
公告/発注図書公開

⑥入札契約結果の確認

発注者 応札者

⑤見積結果の確認

④見積書の提出

オープンカウンター（複数品目・単価契約） 業務フロー

②調達情報確認/発注図書取得

①システムへのログイン

見 積 書 受 付

締切通知書発行

開 札

入札・契約結果の公開

見積結果通知書発行

６．オープンカウンター（複数品目・単価契約）操作手順

101

③電子入札システムログイン



102

以下の操作は「一般競争入札」と同様のため、
割愛しております。
①システムへのログイン
②調達情報確認/発注図書取得



103

「少額物品、少額役務」を
クリックします

③電子入札システムログイン



104

「電子入札：ＩＣカード」を
クリックします



105

ファイル読み込み中は、このように
表示されます。
※日時表示がされない場合は、
IEやPCの設定に誤りが無いか
確認してください。

時計表示されたら

「電子入札システム」ボタンを
クリックします。



ここからの操作は、ＩＣカード
リーダーとＩＣカードが必要で
す。

106

ＰＩＮ番号とは、ＩＣカードの暗証番号のこと
です。

ＩＣカード購入時に、認証局から送られてき
た暗証番号を入力してください。
担当者欄は入力不要です。



107

ＰＩＮ番号を複数回間違うと、ＩＣ
カードがロックされ、使用できなくな
ります。

ＩＣカードがロックされた場合は、認
証局にロックの解除を依頼してくだ
さい。

※ロックの解除には、数日かかる
場合がありますのでご注意下さい。



108

ログインに成功すると
「調達案件一覧」画面が表示されます。



109

見積書提出期間内であれば
見積書の欄に「提出」ボタンが

表示されます。
「提出」ボタンをクリックします。

④見積書の提出



110

各品目ごとの見積金額とくじ番号を
入力し、内訳書等の資料を
必要に応じて添付します。

入力できたら「提出内容確認」
ボタンをクリックします。



111

①「提出」ボタンをクリックします。

②「OK」ボタンをクリックします。



112

見積書提出完了です。



113

未確認の通知書がある場合、

通知書の欄に赤字で「未参照有り」
と表記されます。

「表示」ボタンをクリックします。

⑤見積結果の確認



114

「見積結果通知書」をクリックします。



115



116

「物品・役務」をクリックします。

⑥入札契約結果の確認



117

「入札・契約結果情報の検索」を
クリックします。



118

検索条件を入力して
「検索」をクリックします。

※検索条件未入力の場合、
全件検索となります。



119

検索条件に合致する案件が表示
されます。結果を確認する案件の
件名をクリックしてください。



120

「表示」ボタンをクリックすると
該当品目の結果が展開されます。



121

「全表示」ボタンをクリックすると
全品目の結果が展開されます。



再入札手順 不落随契手順

①再入札指名通知書受信

７．再入札（再見積）・不落随契手順

122

②（再）入札書提出

③落札通知書受信

①不落随意契約通知書受信

③見積書提出

④決定通知書受信

②見積依頼通知書受信



123

未確認の通知書がある場合、

通知書の欄に赤字で「未参照有り」
と表記されます。

「表示」ボタンをクリックします。

再入札、再見積の操作は同様のため、
再入札の場合で記載し再見積は

割愛します。

再入札①再入札通知書受信



124

「再入札通知書」を
クリックします。



125



126

再入札期間内であれば
入札書の欄に「提出」ボタンが

表示されます。
「提出」ボタンをクリックします。

再入札②再入札書提出



127

入札金額、くじ番号の入力および
内訳書等の資料を

必要に応じて添付します。

入力できたら「提出内容確認」
ボタンをクリックします。



128

①「提出」ボタンをクリックします。

②「OK」ボタンをクリックします。



129

（再）入札書提出完了です。



130

未確認の通知書がある場合、

通知書の欄に赤字で「未参照有り」
と表記されます。

「表示」ボタンをクリックします。

不落随契①不落随意契約通知書・
見積依頼通知書受信



131

「不落随意契約通知書」と「見積依頼通知書」を
それぞれクリックします。



132

不落随意契約通知書は
参加全業者に発行されます。



133

見積依頼通知書は
対象業者にのみ発行されます。



134

見積書提出期間内であれば
見積書の欄に「提出」ボタンが

表示されます。
「提出」ボタンをクリックします。

不落随契②見積書提出



135

見積金額、くじ番号の入力および
内訳書等の資料を

必要に応じて添付します。

入力できたら「提出内容確認」
ボタンをクリックします。



136

①「提出」ボタンをクリックします。

②「OK」ボタンをクリックします。



137

見積書提出完了です。



質問・回答確認手順

①説明請求機能ログイン

８．質問・回答確認手順

138

②質問提出

③回答閲覧



139

「説明要求」をクリックします。

質問・回答確認①説明請求機能ログイン



140

Pin番号入力ダイアログが
表示されるので

PIN番号を入力します。



141

ログインに成功すると
「調達案件検索」画面に遷移します



142

「入札説明書・案件内容」
ボタンをクリックします。

質問・回答確認②質問提出



143

質問を行う案件の
「選択」ボタンをクリックします。



144

「質問入力」ボタンを
クリックします。



145

題名と質問内容を入力します。



146
入力が完了したら「入力内容確認」

ボタンをクリックします。



147

「登録」ボタンをクリックします。



148

質問登録完了です。



149

「選択」ボタンをクリックします。

質問・回答確認③回答閲覧



150

「表示」ボタンを
クリックします。



151

下部に回答があるので
下までスクロールします。



152

回答が掲載さ
れているので
内容を確認し
てください。



９．電子くじの仕組みについて

【電子くじとは】

落札となるべき同価格の入力を行った者が2人以上あった場合に行うくじ機能になります。従来の書面による入札と異なり応札者が
入札会場に立会わないケースが発生することから電子入札システムに標準実装されている機能です。

【電子くじに利用される情報】

No 利用する情報 内 容

A 入札書提出日時 入札書がシステム正常に格納された時間

B くじ入力番号 入札書提出時に入力した3桁の数字

C 乱数 入札書受付票（※１）発行時にシステムが自動的に発行する3桁の数字

【電子くじによる抽選方法】

１．くじ入力番号（B）と乱数（C）を加算し、その結果の下3桁を「くじ番号」とします。

２．くじ対象者のくじ番号をすべて加算します。

３．加算された値をくじ対象者数で除算します。この時の余りが当たり番号です。

４．くじ対象者を入札書提出日時（A）の昇順に0からの応札順序を設定します。

５．当たり番号と応札順序が一致する業者が落札候補業者となります。

※１ 入札書提出時にシステムが入札書を受付けたことを通知する帳票です。

例：くじ番号合計2383（102+544+316+936+485）、余り3（2383/5）

N
o

業者名
称

くじ入力
番号

乱数 合計 くじ番
号

入札書提出日時 応札
順序

1 業者① 111 991 1102 102 2008/02/07 17:31:17 1

2 業者② 888 656 1544 544 2008/02/07 17:46:25 4

3 業者③ 566 750 1316 316 2008/02/07 17:46:11 3

4 業者④ 000 936 936 936 2008/02/07 17:30:37 0

5 業者⑤ 888 597 1485 485 2008/02/07 17:31:59 2

A

B

C

【参考：電子くじで利用される情報の確認画面】

図１．１．入札書受付票

B+Cの下三桁：
987＋952＝1939⇒ 939 153


